Zarzadzenie Nr AO/AF-270-2/2020
Dyrektora Instytutu Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig PAN z dnia 31.12.2020 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w IGSMIE PAN

§1
Wprowadza si¢ nowy Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Instytucie Gospodarki
Surowcami Mineralnymi i Energia PAN, zgodny z nowelizacjg ustawy Prawo zamoéwien
publicznych z dnia 11 wrzeSnia 2019 r. (Dz.U. 2019 poz. 2019) wraz z przepisami
wykonawczymi do tej ustawy. Regulamin stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
. Wraz z wprowadzeniem nowego Regulaminu, powotuje sie Zespdt ds. Zamowien
Publicznych (Zespét ds. ZP) dziatajacy przy Instytucie, ktéremu powierza sie koordynacje
catosci polityki dotyczacej udzielania zaméwien publicznych w Instytucie.

2. Kadencja Zespotu ds. UZP trwa 4 lata, zgodnie z kadencjg Dyrektora Instytutu.

3. Statg czes¢ Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych w IGSMIE PAN stanowig kazdorazowo:
Zastepca Dyrektora Instytutu ds. Ogélnych oraz kierownicy Dziatu Organizacyjnego (AO)
oraz Dziatu Ksigegowosci i Rozliczen (AF). W skiad zespolu wchodzg réwniez inni
pracownicy pionu administracyjnego Instytutu.

4. Zastepca Dyrektora Instytutu ds. Ogéinych peini funkcje Przewodniczacego Zespoiu
ds. ZP.

5. Powoluje sie nastepujacy sktad Zespotu ds. ZP w kadencji na lata 2021-2024:
e Przewodniczacy: Michat Kopacz, Zastepca Dyrektora Instytutu ds. Ogéinych,
e Czilonkowie zespotu:

— Dorota Smreczynska, Kierownik Dziatu Organizacyjnego,

— Agnieszka Czajka, Kierownik Dziatu Ksiegowosci i Rozliczen,
— Beata Fras, gtébwny specjalista,

— Matgorzata Grzaba, samodzielny referent,

— Agnieszka Rajpold, starszy referent,

— Renata Sapulak-Ciepluch, starszy specjalista,

— Adam Urban, specijalista,

— Marek Satota, starszy specjalista,

— Marta Wisniewska, gtéwny specijalista.

§3

Zespdt ds. Zamoéwien Publicznych bedzie sprawowat swoje funkcje w siedzibie Instytutu przy
ul. Wybickiego 7A w Krakowie (kod pocztowy: 31-261 Krakéw).

§4
Uchyla sig¢ Zarzgdzenie nr 3/2017 z dnia 24.04.2017 r. z p6zniejszymi zmianami.
§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1.01.2021 r.
DYREKTOR INSTYTUTU

Mayszrfof Caks

prof. dr hab. inz. Krzysztof Galos



Zatacznik nr 1.

Regulamin

udzielania zamdéwien publicznych w Instytucie Gospodarki Surowcami

Mineralnymi i Energig Polskiej Akademii Nauk w Krakowie

ROZDZIAL |

Definicje
§1

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

8)

9)

»BIP” — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Instytutu, zamieszczony pod
adresem: https://bip.min-pan.krakow.pl/,

»BZP” —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Zaméwien Publicznych Urzedu Zamdéwien Publicznych:
https://bzp.uzp.gov.pl/,

»DUUE” — nalezy przez to rozumiec¢ Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej;

»dostawie” —nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome, energia,
woda oraz prawa majgtkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnoéci na podstawie
umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére
moze obejmowacd dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje,

»Instytucie” — nalezy przez to rozumieé Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig
Polskiej Akademii Nauk w Krakowie,

»kierownikach jednostek organizacyjnych” — nalezy przez to rozumieé kierownikéw pracowni
specjalistycznych pionu naukowego Instytutu oraz kierownikéw dziatéw administracji,

»komisjach” — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowe powotywane przez Dyrektora
zgodnie z przepisami prawa oraz przepisami niniejszego Regulaminu,

»Planie postepowan” — nalezy przez to rozumie¢ plan postepowan okreslony rozporzadzeniem
wilasciwego ministra w sprawie okres$lenia wzoru planu postepowari o udzielenie zamoéwien
publicznych,

»Przewodniczacym Zespotu ds. ZP” — naleizy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Zespotu
ds. Zamdwien Publicznych, ktéry dziata przy Instytucie.

10) ,protokole postepowania” — nalezy przez to rozumieé¢ pisemny protokét postepowania

o0 udzielenie zamoéwienia, prowadzony w trakcie postepowania, zgodnie z przepisami prawa.

11) ,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwier: publicznych

w Instytucie Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig PAN wraz z zatgcznikami,

12) ,robocie budowlanej” — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie

rob6t budowlanych, okreslonych w zataczniku 1l do dyrektywy 2014/24/UE, w zatgczniku | do
dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zatgcznika | do rozporzadzenia (WE) nr
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2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdinego
Stownika Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z péin. zm.), zwanego dalej
»Wspolnym Stownikiem Zamoéwien”, lub obiektu budowlanego, a takie realizacje obiektu
budowlanego za pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajacego,

13) ,,SWZ” — nalezy przez to rozumiec¢ Specyfikacje Warunkéow Zamowienia wraz z wszystkim
zatacznikami, przygotowana zgodnie z wymaganiami Prawa przez dziat prowadzgcy postepowanie
lub Komisje,

14) ,srodkach publicznych” — nalezy przez to rozumie¢ srodki publiczne w rozumieniu przepisow
ustawy o finansach publicznych,

15) Ustudze — nalezy przez to rozumieé¢ wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy;

16) ,,Ustawie Pzp” —naleiy przez to rozumieé Ustawe Prawo Zamowien Publicznych z dnia 11 wrzesnia
2019 r. (Dz.U. 2019 poz. 2019) wraz z przepisami wykonawczymi do tej ustawy,

17) ,zamawiajgcym” — nalezy przez to rozumiel Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi
i Energia PAN reprezentowany przez Dyrektora Instytutu i jego petnomocnikdw,

18) ,zamowieniach publicznych” — nalezy przez to rozumie¢ umowy odpfatne, zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

19) ,,zamdéwieniach z dziedziny nauki” — nalezy przez to rozumie¢ dostawy i ustugi z dziedziny nauki
0 ktérych méwi art. 11. ust. 5 pkt 1 Ustawy Pzp,

20) ,zamowieniach z zakresu dziatalnosci kulturalnej” — nalezy przez to rozumie¢ dostawy i ustugi
w rozumieniu art. 11. ust. 5 pkt 2 Ustawy Pzp,

21) ,zaméwieniach na ustugi spoteczne” — nalezy przez to rozumie¢ zamodwienia klasyczne lub
zamOdwienia sektorowe, na ustugi wymienione odpowiednio w zatgczniku XIV do dyrektywy
2014/24/UE oraz zatgczniku XVII do dyrektywy 2014/25/UE oraz opisane w art. 359 Ustawy Pzp.

22) ,,zaméwieniu klasycznym” — nalezy przez to rozumie¢ zamowienie udzielane przez zamawiajgcego
publicznego oraz zamawiajgcego subsydiowanego inne niz zamdwienie sektorowe i zamdwienie
w dziedzinach obronnosci i bezpieczeristwa,

23) ,Zespot ds. ZP” — nalezy przez to rozumiec specjalistyczny Zespét ds. Zamdéwien Publicznych w
Instytucie, powotany zarzgdzeniem Dyrektora Instytutu.

ROZDZIAL 2

OGOLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§2
1. Postepowania o zamodwienia publiczne w Instytucie winny by¢ prowadzone zgodnie
z obowigzujacym prawem, a w szczegélnosci z:
1) ustawa Prawo zamdwien publicznych (Ustawa Pzp),

2) ustawa o finansach publicznych (Ofp) z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2019
r. poz. 885 ze zm.),

3) ustawaq z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2019r. poz. 1440 ze zm.),
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10.

11.

12,

13.

4) ustawg z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jednolity Dz. U. z
2020 . poz. 85),

5) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jednolity: Dz.U. z 2020 r. poz. 1740 ze
zm.).

Realizacja zamdwien publicznych powinna sie odbywac zgodnie ustawg Ofp, tj. w sposéb celowy,
oszczedny prowadzacy do uzyskiwania najlepszych efektdw z danych naktadow, przy optymalnym
doborze metod i srodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw, z zachowaniem terminowosci
i zasad wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego
w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i réwne traktowanie wykonawcow oraz
zgodnie z zasadami proporcjonalnosci i przejrzystosci.

Przez zasade przejrzystosci nalezy rozumie¢ wymdg przestrzegania przepiséw dyrektywy
w zakresie zamdwien publicznych dotyczacych stosowania niedyskryminacyjnych specyfikacji
technicznych oraz obowigzku opublikowania ogtoszenia o zamodwieniu oraz ogfoszenia
o wynikach procedury udzielania zamowienia.

W przypadku zamoéwienn wspoffinansowanych lub finansowanych ze $rodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej postepowania i umowy moga zawiera¢ dodatkowe zasady, ktére
nalezy stosowadé.

Do dokonywania zaméwien publicznych upowazniony jest Dyrektor Instytutu lub wskazane przez
niego osoby, ktérym udzielit on petnomocnictwa do zaciggania zobowigzan, a przyjecie
obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z udzielonego petnomocnictwa nastgpito w formie
pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Do kierowania postepowaniami w zakresie zamoéwien publicznych o szacunkowej wartosci
powyzej kwoty 130 tys. zt netto Dyrektor upowaznia Zespét ds. Zaméwier Publicznych. Zespoét ds.
ZP, na ktorego czele stoi Przewodniczacy Zespotu ds. ZP powotuje komisje, w sktad ktérych
wchodzg m.in. kierownicy jednostek organizacyjnych i/lub wskazani przez nich pracownicy.

Zamowienia o szacunkowej wartosci do 130 tys. zt netto realizowane beda przez Dziat
Organizacyjny (AO) lub Dziat Ksiegowosci i Rozliczen (AF).

Za przygotowanie, rzetelne oszacowanie wartosci zamodwienia publicznego do 130 tys. zt netto
oraz realizacje postepowania o udzielenie zamdéwienia odpowiada kierownik danej jednostki
organizacyjnej. Kierownik danej jednostki organizacyjnej moze powota¢ osobe merytoryczng
do prowadzenia danego postepowania.

Postepowanie jest jawne. Zamawiajacy moze ograniczy¢ dostep do informacji zwigzanych
z postgpowaniem tylko wéwczas, gdy przepisy ustaw szczegdlnych tak stanowis.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i udzieleniem zaméwienia wykonujg pracownicy Instytutu
zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm, a za organizacje, wdrozenie i nadzér nad prawidtowym
stosowaniem w Instytucie przepisow dotyczacych zamdwienn publicznych odpowiada
Przewodniczacy Zespotu ds. ZP, realizujac te zadania przy udziale pracownikéw dziatéw
administracji Instytutu.

Dla zamoéwien, ktdrych wartos¢ szacunkowa przekracza progi unijne, obowigzkowym elementem
postgpowania jest analiza potrzeb i wymagan uzasadniajgca celowo$é postepowania,
szczegotowo opisana w art. 83 Ustawy Pzp.

Dla zaméwien, ktérych warto$¢ szacunkowa przekracza 130 tys. zt netto, udzielanych w trybie
negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego, partnerstwa innowacyjnego lub trybu
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14.

15.

podstawowego negocjacji z ogtoszeniem stosuje sie opis potrzeb i wymagan o jakim mowa w art.
275 pkt 3 Ustawy Pzp.

Przewodniczacy Zespotu ds. ZP, zgodnie z udzielonym przez Dyrektora petnomocnictwem,
korzysta zuprawnien i wykonuje obowiagzki ,kierownika zamawiajacego”, przewidziane
w ustawie Pzp oraz niniejszym Regulaminie, a w szczegdlnosci:

1) na polecenie Dyrektora reprezentuje Instytut przed instytucjami i organami w sprawach
dotyczgcych zaméwien publicznych,

2) powotuje dorazne komisje przetargowe z uwzgiednieniem pracownikow wskazanych przez
kierownikéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.

Niedozwolone jest kierowanie zamdéwied do podmiotéw, ktére uprzednio wykonaty na rzecz
Instytutu dostawy, ustugi czy roboty budowlane z nienalezytg starannoscia, a w szczegdlnosci:

1) nie wykonaty przedmiotu umowy w terminie z przyczyn lezgcych po ich stronie,

2) dostarczyty towary o niewtasciwej jakosci lub nieodpowiadajgce warunkom umownym,

3) nie wywigzaty sie w terminie z warunkdw gwarancji lub rekojmi,

4) wykonana przez nie ustuga obarczona byta wada powodujgca koniecznos¢ poniesienia przez

Instytut dodatkowych naktadéw lub prac.

Ustalanie wartosci szacunkowej zamoéwienia

§3

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodwienia komérka wnioskujaca szacuje z nalezyta
starannoscig wartos¢ zamodwienia, w szczegélnosci w celu ustalenia:

1) czyistnieje obowigzek stosowania Ustawy Pzp,
2) czy wydatek ma pokrycie w Planie finansowym Instytutu.

Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardéw i ustug.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamodwienia w sposob szczegétowy nalezy przestrzegaé
przepiséw Dziatu |, Rozdziatu 5 Ustawy Pzp.

Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug sredniego kursu
ztotego w stosunku do euro okreslonego zgodnie z wytycznymi ujetymi w art. 3 ust. 2 pkt 2
Ustawy Pzp.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamoéwienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania Ustawy Pzp.

W przypadku zamdwien publicznych zamawiajgcy ustala, czy wystepuje jedno zamodwienie, czy
tez odrebne zamodwienia, lub dopuszcza skfadanie ofert czesciowych biorgc pod uwage tgczne
spetnienie nastepujacych kryteriow:

1) tozsamosci przedmiotowej zamdwienia (ustugi, dostawy i roboty budowlane tego samego
rodzaju i o tym samym przeznaczeniu),

2) tozsamosci czasowe]j zamdwienia (mozliwe udzielenie zamdéwienia w tym samym czasie),

3) tozsamosci podmiotowej zamowienia (mozliwo$¢ wykonania zamowienia przez jednego
wykonawce).
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7.

10.

Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala sie, z zastrzezeniem art. 30 ust. 1 Ustawy Pzp, przy
zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych (w postaci np. rozeznania telefonicznego, internetowego badz
poréwnania dostepnych ofert firm udostepniajacych swoje cenniki),

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamOwienia, z uwzglednieniem wskaZnika wzrostu cen towardéw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg wartos$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej
i zataczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej
wartosci zamdwienia s3 w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,
3) analizy cen rynkowych;

4) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania
wydruku), kopie ofert lub uméw z innych postepowar (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamdwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartoéci zamdéwienia.

Wartos¢ szacunkowa zaméwienia wymaga aktualizacji. Ostateczng warto$é szacunkowsa
zamowienia nalezy ustali¢ nie wcze$niej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania,
jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi oraz nie wcze$niej niz 6 miesiecy przed
dniem wszczecia postgpowania, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane,
uwzgledniajgc kurs euro ustalony zgodnie z wytycznymi ujetymi w art. 3 ust. 2 pkt 2 Ustawy Pzp.

ROZDZIAL 3

PLANOWANIE ZAMOWIEN
§4

W Instytucie realizowane sg zamdwienia wszystkich jednostek organizacyjnych, obejmujace
dostawy, ustugi, roboty budowlane, w tym zaméwienia z zakresu nauki, dziatalnosci kulturalnej
oraz zamOwien na ustugi spoteczne, zgodnie z wytycznymi niniejszego Regulaminu.

Za wiasciwe zaplanowanie tych zamdwienn odpowiada Przewodniczacy Zespotu ds. ZP lub
wskazany przez niego kierownik Dziatu AF i/lub AO.

Przewodniczacy Zespotu ds. ZP do dnia 15 grudnia kazdego roku przekazuje kierownikom
poszczegblnych jednostek organizacyjnych Instytutu do uzupetnienia Plan (arkusz) zaméwien
przewidzianych na nastgpny rok. Plan ten obejmuje réwniez postepowania wieloletnie, ktdre
rozpoczng sie w najblizszym roku kalendarzowym.
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4. Kierownicy poszczegélnych jednostek organizacyjnych zobowigzani sg przekazaé w terminie
do dnia 31 grudnia kazdego roku wykaz wszystkich zamowien do ujecia w planach zaméwien
w szczegblnosci dostawy oraz ustugi zwigzane z dziatalnoscig jednostki (i/lub realizowanych
W niej projektow).

5. Kierownicy dziatéw administracji Instytutu réwniez przygotowuja i przekazuja swoje plany
zamowien, w szczegolnosci:

1) Dziat Ksiegowosci i Rozliczerh w odniesieniu do zamdwien dotyczacych:

2)

a)
b)
c)
d)

e)
)

ustug wydawniczych,
dostaw aparatury badawczej,
ustug szkoleniowych lub edukacyjnych,

ustug w zakresie badai naukowych i prac rozwojowych oraz $wiadczenia ustug
badawczych,

ustug przeprowadzenia audytu finansowego oraz audytu I1SO,
ustug hotelowych i restauracyjnych,

Dziat Organizacyjny w odniesieniu do zaméwien dotyczacych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

dostaw materiatow biurowych,
dostaw materiatéw eksploatacyjnych,
dostaw programoéw komputerowych,
dostaw sprzetu komputerowego,
ustug remontowych,

ustug budowlanych.

6. Sposdb opisu poszczegdlnych zamdwien okresla Plan (arkusz) zamowien.

7. Po zebraniu zamoéwien wszystkich jednostek administracyjnych Instytutu, konsolidacji Plandw,
zamdéwien dokonuje pracownik dziatu AO, na prosbe Przewodniczacego Zespotu ds. ZP,
przygotowujac Plan zamdwien Instytutu oraz Plan postepowan na kolejny rok.

8. Przewodniczacy Zespotu ds. ZP przedstawia do akceptacji Dyrektorowi Instytutu Plan zamdwien
i Plan postepowan.

9. Skonsolidowane Plany zaméwien stanowig podstawe ustalenia wiasciwego trybu postepowania,
ujetego w Planie postepowan.

10. Jezeli faczna wartos¢ postepowan dla jednej kategorii/grupy zamowien:

1) nie przekracza 130 tys. zt netto, zamdwienia regulowane s3 poprzez procedury wewnetrzne
Instytutu w zakresie zamdéwien publicznych okreslone szczegétowo w rozdziale 5 Regulaminu,

2)

3)

przekracza kwote 130 tys. zt netto, tryby i sposob postepowania jest regulowany przez Pzp,
chyba ze zamdwienia te nalezg do zamodwien wytgczonych ze stosowania Ustawy (art. 9-14
Pzp) (Rozdziaty 6 i 7 Regulaminu),

przekracza dodatkowo 214 tys. euro a dla robét budowlanych odpowiednio 5,35 min euro,
tryby i sposéb postepowania regulujg, poza Ustawg Pzp, dodatkowo procedury prawa
unijnego.

11. Wartosci graniczne progdw unijnych dla dostaw, ustug i rob6t budowlanych moga sie zmieniaé.
Ich bieigce wartosci sg zamieszczane w komunikatach podawanych przez Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych, wskazanych w art. 3 ust. 2 Ustawy Pzp.
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12. Plan postepowan dla zamodwien pogrupowanych i skonsolidowanych o facznej wartosci
przekraczajgcej 130 tys. zt netto zamieszcza sie w Biuletynie Zamowien Publicznych, na zasadach
okreslonych w art. 23 Ustawy Pzp oraz na stronie internetowej Instytutu.

13. Wzér Planu postepowan o udzielenie zamowien okresla minister wtasciwy do spraw gospodarki,
w drodze rozporzadzenia (art. 23 ust. 6 Ustawy Pzp).

14. Plan postepowan o udzielenie zamdwien zawiera w szczegdinosci informacje dotyczace:
1) przedmiotu zamdwienia,
2) rodzaju zamowienia wedtug podziatu na zamdwienia na roboty budowlane, dostawy lub ustugi,
3) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zamdéwienia,
4) orientacyjnej wartosci zamowienia,
5) przewidywanego terminu wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia.

15. Plan postepowan podlega ciggtej aktualizacji. Zaleca sie potroczng aktualizacje Planu postepowan,
chyba ze biezaca aktualizacja Planu zamowien, ze wzgledu na taczny limit zaméwien, naktada lub
zdejmuje obowigzek upubliczniania tego Planu. W tym celu:

1) do dnia 15 czerwca br. Przewodniczacy Zespotu ds. Zamdwien Publicznych rozsyta
kierownikom poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Plan (arkusz) zamédwien do
zaktualizowania,

2) do 30 czerwca kierownicy jednostek organizacyjnych Instytutu odsytajg do Przewodniczgcego
zrewidowane plany,

3) zrewidowane plany s3g nastepnie konsolidowane,
4) zaktualizowane Plany wymagajg ponownej akceptacji Dyrektora Instytutu,
5) zaktualizowany Plan postepowan jest publikowany w BZP oraz na stronie Instytutu.

ROZDZIAL 4

ZESPOL DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA
§5

1. Zespédtds. Zamdwien Publicznych jest jednostka ustugowa, koordynujaca procesy i postepowania
o udzielenie zamowien publicznych w Instytucie, w szczegdlnosci te, ktdrych wartos¢ przekracza
130 tys. zf netto.

2. Do podstawowych zadan Zespotu ds. Zamowien Publicznych nalezy:
1) $wiadczenie ustug doradztwa w zakresie aktualnie obowigzujgcych przepiséw Ustawy Pzp,

2) przygotowywanie, aktualizowanie i prowadzenie polityki w zakresie zamodwien publicznych
w Instytucie,

3) zatwierdzenie sktadu komisji przetargowej,
4) koordynacja formalno-prawna postepowan.

3. Zesp6t ds. ZP sporzadza roczne sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych i przesyta je
do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych w terminie do 1 marca kazdego roku.

4. Jezelitgczna wartosé zamoéwien przekracza wartosé 130 tys. zt netto, Zespdt ds. ZP zamieszcza na
stronie internetowej Instytutu oraz w BZP Plan postepowan, o ktérych mowa w § 4.
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5.

1.

Zespot ds. ZP inicjuje procedury zaméwien publicznych wspdlne dla wszystkich jednostek
organizacyjnych/dziatalnosci na podstawie zgtoszonych planéw, sktadanych wnioskéw lub
doswiadczen z poprzedniego roku.

Zespot ds. ZP obligatoryjnie:

1) prowadzi postepowania 0 zamdwienia niewylgczone z obowigzku stosowania Ustawy Pzp na
podstawie art. 9-14 Pzp, w szczegolnosci postepowania z zakresu ustug badawczych
i rozwojowych, wskazanych w art. 11, ust. 1, pkt. 3 Ustawy oraz wskazane w art. 11 ust. 5 pkt
1, ktérych wartos¢ szacunkowa przekracza kwote 130 tys. zt netto,

2) prowadzi postepowania na ustugi spoteczne,

3) prowadzi zamowienia klasyczne oraz konkursy, ktérych wartosc jest rowna lub przekracza
kwote 130 tys. ztotych netto,

4) przejmuje prowadzenie postepowan, realizowanych przez jednostki organizacyjne Instytutu,
w trakcie ktérych wptyneto odwotanie.

Przewodniczacy Zespotu ds. ZP na wniosek kierownika danej jednostki organizacyjnej oraz
w porozumieniu z Dyrektorem Instytutu moze wyrazi¢ zgode na przeprowadzenie przez dang
jednostke organizacyjng postepowania, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie,
obejmujgcego dostawy lub ustugi zwigzane z dziatalnosdcig jednostki lub projektu. W takim
przypadku Zespot ds. ZP jest zobowigzany do udzielania wszelkich informacji oraz wskazowek
niezbednych do nalezytego przeprowadzenia postepowania przez jednostke prowadzaca
postepowanie.

ROZDZIAL 5

PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN O WARTOSCI SZACUNKOWEJ

§6

Do zamoéwien publicznych, ktérych wartosé¢ szacunkowa netto, okreslona zgodnie z zasadami
Ustawy Pzp jest nizsza niz réwnowartosc kwoty 130 tys. zt netto nie stosuje sie przepiséw Ustawy
Pzp.

Za przygotowanie oraz realizacje postepowania o udzielenie zamoéwienia odpowiada kierownik
jednostki organizacyjnej wystepujacy o udzielenie zaméwienia publicznego.

§7
Tryby zaméwien wytgczonych ze stosowania Pzp
Zamowienia ponizej kwoty 130 tys. zt netto w Instytucie realizowane sg w nastepujacy sposob:
1) w tzw. PROCEDURZE UPROSZCZONEJ,
2) poprzez pozyskanie tzw. OFERTY CENOWEI.

W PROCEDURZE UPROSZCZONEJ moga by¢ realizowane zaméwienia tylko do kwoty 10 tys. zt
netto, przy czym nalezy:

1) przygotowac Wniosek (zat. 1) lub — w przypadku zaméwien do 2 tys. zt - skierowa¢ pismo do
Dyrektora Instytutu i uzyskac zgode,
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2) udokumentowac poniesiony wydatek w sposdb przedstawiony w § 10 ust. 4 Regulaminu.

3. W przypadku zamowien realizowanych poprzez pozyskanie OFERTY CENOWEJ, w przedziale od
10 tys. zt do 130 tys. zt netto stosuje sie nastepujace tryby:

1) Dla kwot z przedziatu 10-50 tys. zt netto - tryb ROZEZNANIA RYNKOWEGO, przy czym nalezy:
a) wykona¢ wstepng analize cen rynkowych stosujgc wzor notatki stuzbowej (zat. 2),
b) przygotowac Wniosek do Dyrektora Instytutu (zat. 1) i uzyska¢ zgode,
c) zebra¢ minimum 3 wazne rynkowe oferty,
d) sporzadzi¢ protokdt koncowy (zat. 3),
e) przygotowac zamowienie (zat. 6) i/lub umowe.

2) Dla kwot z przedziatu 50 tys. zt do 130 tys. zt netto — w trybie ZAPYTANIA OFERTOWEGO, przy
czym w tym przypadku nalezy:

a) wykonac wstepng analize cen rynkowych stosujgc wzor notatki stuzbowej (zat. 2),
b) przygotowacé Wniosek do Dyrektora Instytutu (zat. 1) i uzyskac zgode,

c) przygotowac zapytanie ofertowe w formie pisemnej, wysytane drogg elektroniczng lub
poczta, skierowane do wybranych, co najmniej 3 dostawcéw/wykonawcéw ustugi. Wybér
nadestanych ofert nastepuje na podstawie kryteridw: cena, termin, gwarancje itp.
Zapytanie ofertowe powinno by¢ udostepnione do wiadomosci publicznej przy pomocy
strony BIP Instytutu, a w przypadkach rekomendowanych przez kierownika jednostki
organizacyjnej realizujgcej zamowienie (po konsultacji z kierownikiem pracowni
whnioskujgcej o realizacje przedmiotu zamoéwienia) rowniez na stronie internetowej
Instytutu: https://min-pan.krakow.pl/ w zaktadce poswigconej zamdwieniom publicznym.
ZamOdwienie finansowane/ wspoffinansowane ze srodkow UE winny by¢ umieszczone
rowniez w Bazie konkurencyjnosci pod adresem:

https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/,
d) przygotowaé odpowiedzi na ewentualne pytania,

e) sporzadzi¢ protokét postepowania (zat. 3), zawierajacy w szczegdlnosdci uzasadnienie
wyboru dostawcy/wykonawcy ustugi lub odmowy udzielenia zamdéwienia. Odmowa
udzielenia zamodwienia moze nastgpi¢ w szczegdlnodci z przyczyn wskazanych w § 10 ust.
10.

f) przygotowad zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty (zat. 4),
g) przygotowacd zamowienie (zat. 6) i/lub umowe.

4. W przypadku, gdy przedmiotem zamowienia jest wykonanie ustug lub dostaw nie bedacych
ustugami lub dostawami ogodlnodostepnymi, zaleca sie stosowanie szerokiego spektrum
kryteriow decyzyjnych (kryteria inne niz najnizsza cena), dostosowanych do przedmiotu
zamowienia.

5. W przypadku zaméwied poprzedzonych pozyskaniem tzw. oferty cenowej sugeruje sig
zastosowanie réwniez innych niz cena kryteriow wyboru dostawcy/wykonawcy ustugi,
bazujgcych w szczegdlnosci na wtasciwosci przedmiotu umowy badz wykonawcy, terminie
realizacji, gwarancjach itp.
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6. Bioragc pod uwage zasady okreslone w art. 72-72! KC, jezeli zamawiajacy przewidziat taka
mozliwos¢, to moze prowadzi¢ postepowanie z uwzglednieniem negocjacji w nastepujgcy sposéb:

1)
2)
3)

wybierajgc najkorzystniejszg oferte bez przeprowadzenia negocjacji albo
moze negocjowac tres¢ ofert w celu ich ulepszenia,

w sytuacji koniecznosci nagtego wykonania zamdwienia lub istnienia tylko jednego znanego
zamawiajacemu wykonawcy zamoéwienie moze by¢ udzielone po negocjacjach tylko z jednym
wykonawca.

7. Negocjacje tresci ofert:

1)

2)

nie mogg prowadzi¢ do zmiany tresci ogtoszenia o zamdwieniu czy wytycznych dla
zleceniobiorcow;

dotyczg wytacznie tych elementdw tresci ofert, ktére podlegajg ocenie w ramach kryteriéw
oceny ofert.

§8

Zalecenia i wylaczenia ze stosowania procedury udzielania zamoéwien o wartoéci szacunkowej

nizszej niz 130 tys. zf netto

1. Obowigzek przeprowadzenia postepowan zgodnie z procedurg udzielania zamdwien o wartosci
szacunkowej nizszej niz 130 tys. zt netto nie dotyczy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zamowien, ktérych przedmiotem s3 ustugi badawcze lub rozwojowe, wytaczone ze stosowania
Ustawy Pzp na podstawie art. 11 ust. 1 pkt 3 Ustawy Pzp, gdy tacznie spetnione sg nastepujgce
przestanki:

a) korzysci z tych ustug przypadajg wytacznie zamawiajgcemu na potrzeby jego witasnej
dziatalnosci,

b) cato$¢ wynagrodzenia za Swiadczong ustuge wyptaca zamawiajgcy,

zamowienrl w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej (np. umowy autorskie z artystami,
twoércami),

pilnego zakupu lub zakupu majgcego na celu usuniecie skutkdéw awarii, jezeli zachodzi pilna
potrzeba ich realizacji zamdwienia, gdy jego nieudzielenie w istotny sposdb niekorzystnie
wptynetoby na dziatalnos¢ Zamawiajacego (zakup interwencyjny); pilna potrzeba realizacji
zamoéwienia oznacza potrzebe bedacg wynikiem zdarzenia, ktére jest mato prawdopodobne do
przewidzenia. Zaistnienie takiej sytuacji nie moze wynika¢ z przyczyn lezgcych po stronie
Zamawiajgcego, a tym samym nie moze by¢ spowodowana np. opieszatoscia w udzieleniu
zamowienia. Wéwczas warunkiem zakupu jest opracowanie pisemnego uzasadnienia przez
jednostke dokonujgcg zakupu,

zamowien spetniajgcych przestanki, o ktorych mowa w art. 214 Ustawy Pzp (zamodwienia z
wolnej reki),

zamowien realizowanych na podstawie umoéw, ktére zlecane sg wykonawcy, wybranemu na
podstawie jego whasciwosci, w szczegdlnosci: napisanie ksigzki, wykonanie ttumaczenia,

zamowien dotyczacych przygotowania recenzji, publikacji, wygtoszenia referatu, sporzadzenia
dokumentacji projektu badawczego, projektowania oktadek i innych zaméwien o podobnym
charakterze,
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7) przedtuzenia posiadanych licencji i wsparcia technicznego,

8) optat konferencyjnych za uczestnictwo w konferencjach,

9) sktadek i optat cztonkowskich Instytutu w towarzystwach naukowych i/lub badawczych,
10) zamdwien na ustugi szkoleniowe i edukacyjne realizowane dla pracownikéw Instytutu.

W przypadku zaistnienia ww. okolicznosci, uwzgledniajgc uwarunkowania tych okolicznosci oraz
koniecznos¢ szybkiego przywrdcenia stanu normalnej pracy i funkcjonowania Instytutu, a takze
w przypadku braku pilnosci udzielenia zamodwienia, mimo wyltgczenia obowigzku stosowania
procedury przewidzianej w niniejszym rozdziale, zaleca sie w pierwszej kolejnosci realizacje
zamowien w PROCEDURZE UPROSZCZONEJ lub w trybie ROZEZNANIA RYNKOWEGO, przy
zachowaniu starannosci i sumiennosci podejmowanych dziatan.

W przypadku realizacji zaméwieri w ramach programéw finansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej, Narodowego Centrum Badan i Rozwoju, Narodowego Centrum Nauki itp., dla
ktérychinstytucje wdrazajgce okreslity zasady udzielania zamoéwien, do udzielania tych zamoéwien
stosuje sie zasady okreslone przez instytucje wdrazajace, a w sprawach nieuregulowanych w tych
zasadach stosuje sie odpowiednio postanowienia niniejszego Regulaminu.

W przypadku ustug badawczych lub rozwojowych wybor wykonawcy ustugi powinien bazowacd na
ocenie kompetencji, do$wiadczenia, jakosci wspétpracy dotychczasowej oraz ceny za ustuge.
Oceny ustugodawcy dokonuje kierownik danej pracowni. W przypadku kwot podzlecen
przekraczajgcych 20 tys. zt netto, kierownik sporzadza ocene na formularzu ISO:
F016-1.3-Formularz oceny ustugodawcdéw prac badawczych.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w § 8 ust. 1, dokumentuje sie w postaci
Whniosku do Dyrektora (zat. 1) oraz notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez
kierownika zamawiajgcego lub upowaziniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w
szczegolnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu.
Dokumentacje przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

§9
Obowiazki informacyjne

Zamowienia o wartosci do 10 tys. zt netto nie wymagaja zamieszczania informacji na stronie
WWW i BIP Instytutu.

Dla zamowient o wartoéci w przedziale 10-50 tys. zt netto mozna rekomendowaé publikacje
informacji na stronie BIP Instytutu. Rekomendacje takg moze wydaé kierownik danej jednostki
organizacyjnej, Przewodniczacy Zespotu ds. ZP lub Dyrektor.

W przypadku zamodwiery o wartosci w przedziale 50-130 tys. zt netto, realizowanych w trybie
zapytania ofertowego, informacje o prowadzonym postepowaniu nalezy umiesci¢ na stronie BIP
Instytutu, a jezeli zamdwienie dotyczy projektdw badawczych lub rozwojowych, a takze gdy jest
finansowane/ wspétfinansowane ze srodkéw UE, informacje taka nalezy umiescié réwniez
w Bazie konkurencyjnosci.
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1)

2)

§10
Szczegotowa procedura postepowania i dokumentacja

W przypadku zamodwien, ktérych wartosé szacunkowa nie przekracza kwoty 10 tys. zt netto,
kierownik jednostki organizacyjnej Instytutu, wnioskujgcy o wszczecie danego postepowania,
zwraca sie do Dyrektora Instytutu o wyrazenie zgody na dokonanie zamdwienia zgodnie
z opracowanym wzorem Whiosku (zat. 2).

Dyrektor zatwierdza wniosek. Zatwierdzony wniosek jest dekretowany i trafia do wskazanego
kierownika Dziatu AO lub AF celem nadania numeru sprawy (sygnatury) i zatwierdzenia.

Realizacja postepowania w zaleznosci od stosowanego trybu, przebiega wedtug procedur
wskazanych § 7 niniejszego Regulaminu.

Nastepnie do wylonionego dostawcy/ wykonawcy ustugi/ wykonawcy roboty budowlanej
kierowane sg kolejne dokumenty wg nastepujgcego schematu:

dla zamoéwien o wartosci do 10 tys. zt netto poniesiony wydatek moze by¢ udokumentowany
na podstawie powiadomienia wygenerowanego przez system IT sklepu internetowego, faktury
lub —w niektdrych przypadkach (przy zaméwieniach o wartosci do 450 zt) - faktury uproszczonej
(paragonu fiskalnego) z numerem NIP Instytutu.

dla zamdéwienn o wartosci w przedziale 10-130 tys. zt netto nalezy przygotowaé pisemne
zamowienie lub umowe (w przypadku umoéw cywilno-prawnych zawieranych z osobami
fizycznymi niebedacymi przedsiebiorcami — umowe wraz z rachunkiem), przy czym:
a) rekomendacje o podpisaniu umowy daje Kierownik Dziatu AO lub AF, po analizie danej
sprawy. Zaleca sig, aby podpisane umowy dotyczyto tylko zamodwien istotnych ze wzgledu
na przedmiot zamédwienia i jego wartos¢,

b) przed przyjeciem faktury lub rachunku, tam gdzie zostata sporzagdzona umowa wymagane
jest sporzadzenie i podpisanie (bez uwag) protokotu odbioru, na podstawie ktérego
nastepuje odbidr przedmiotu zaméwienia,

c) w przypadku dostaw materiatéw gospodarczych, biurowych i sprzetu komputerowego
zaleca sie stosowanie jedynie pisemnego zaméwienia.

Sporzadzone zaméwienie/lumowa (ewentualnie wraz z rachunkiem) jest przekazywana
dostawcy/ wykonawcy ustugi/ wykonawcy roboty budowlanej w celu akceptaciji i realizacji.

Dostawca/ wykonawca ustugi/ wykonawcy roboty budowlanej odsyta do Instytutu wersje
papierowa podpisanej przez siebie umowy lub wersje elektroniczng z podpisem kwalifikowanym,
lub oryginat lub skan zamdwienia z potwierdzeniem przyjecia go do realizacji.

Odbidr przedmiotu zamdwienia nastepuje na podstawie zatwierdzonego bez zastrzeieh
protokotu odbioru, ktory przygotowuje zamawiajacy. Dotyczy to w szczegdlnosci zaméwien ustug
i robét budowlanych z umowa. W pozostatych przypadkach o odbiorze przedmiotu zamoéwienia
decyduje wtasciwy kierownik lub upowazniona przez niego osoba.

Po podpisaniu bez zastrzezen i przestaniu dostawcy/wykonawcy ustugi/ roboty budowlanej
protokotu odbioru, a w razie jego niesporzadzenia, po poinformowaniu dostawcy/wykonawcy
ustugi/ roboty budowlanej o przyjeciu przedmiotu zamdéwienia bez zastrzezen, powinien on
niezwtocznie wystawic fakture lub wypetni¢ przestany mu formularz rachunku i przestaé go do
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Instytutu. Przyjecie dokumentdw ksiegowych nastepuje w Sekretariacie Instytutu, a po uzyskaniu
dekretacji kosztéow sg one kierowane do Dziatu Ksiegowosci i Rozliczen. Dekretacji kosztéw
dokonuje kierownik wtasciwej, ze wzgledu na przedmiot zamodwienia, jednostki organizacyjnej
Instytutu.

9. Dla zamédwien realizowanych bez umowy preferowane sg cyfrowe kanaty wymiany informacji
(przysytanie emailem zatwierdzonych (przez ztozenie podpisu i pieczeci) skanow zamdwien).

10. W przypadku, gdy okaze sie, ze z przyczyn niezaleznych od Instytutu nie mozna doprowadzi¢ do
udzielenia zaméwienia w drodze przeprowadzenia okreslonej procedury i trybu, w szczegélnosci

Z uwagi na:

1) brak wystarczajacej liczby ztozonych ofert cenowych,

2) ztozenie ofert cenowych jedynie przez podmioty wykluczone, o ktorych mowa w § 2 ust. 13,

3) ztozenie wytgcznie ofert cenowych, zawierajgcych ceny lub inne warunki realizacji przedmiotu
zamoéwienia, ktére istotnie roznig sig od cen i pozostatych warunkéw ustalonych w trakcie
rozeznania rynku,

4) ztozenie wylgcznie ofert cenowych, ktdre nie spetniajg wymagar zamawiajacego wskazanych
w zapytaniu ofertowym,

5) trudnosci w znalezieniu co najmniej 3 podmiotow, do ktorych mozina bytoby skierowaé

zapytania ofertowe,

oraz pomimo podjecia co najmniej 2 préb udzielenia zamoéwienia z zastosowaniem odpowiedniej
procedury i trybu, istnieje mozliwosc realizacji przedmiotu zamdwienia w nastepujacy, uproszczony
sposob:

1)

2)

3)

dla postepowan, w ktorych warto$¢ przedmiotu zamoéwienia nie przekracza 50 tys. zt
zamowienie moze by¢ udzielone dostawcy/ ustugodawcy wybranemu w sposéb bezposredni tj.
bez stosowania procedur przewidzianych w tym Regulaminie. W takiej sytuacji rozstrzygniecie
postepowania i udzielenie zamowienia nastepuje poprzez wskazanie najkorzystniejszej oferty,

dla postepowan, w ktérych wartos¢ przedmiotu zamodwienia przekracza kwote 50 tys. zt i jest
nizsza niz 130 tys. zt, proponuje sie uruchomienie nowego postepowania w trybie ROZEZNANIA
RYNKOWEGO, a nastepnie — jezeli nie uda sie doprowadzi¢ do udzielenia zamdwienia w tym
trybie, zamdwienie moze by¢ udzielone wybranemu dostawcy/ ustugodawcy bez stosowania
procedur przewidzianych w tym Regulaminie. W takiej sytuacji rozstrzygniecie postepowania i
udzielenie zamowienia nastepuje poprzez wskazanie najkorzystniejszej oferty.

Kazdorazowo:

a) zmiana trybu dla danego postepowania wymaga zgody Przewodniczacego Zespotu ds.
Zamowien Publicznych,

b) brak zastosowania trybu lub procedury okreslonej w § 7 wymaga zgody Dyrektora
Instytutu.

11. Po wykonaniu dostawy/ustugi:

1)

2)
3)

w przypadku zamowien realizowanych przez kierownikéw pionu naukowego oryginaty
dokumentacji (zamodwienie, umowa, protokét, faktura, rachunek, notatka stuzbowa) powinny
by¢ przekazane do dziatu AO lub AF,

opis faktury/ rachunku powinien obejmowac rowniez nadany numer sprawy (zamowienia).

oryginaty dokumentacji sg przechowywane przez okres co najmniej 4 lat, a nastepnie
archiwizowane.
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12. Dla zamowien o wartosci szacunkowej wyzszej niz 10 tys. zt osoba prowadzgca postepowanie lub
kierownik wtasciwego dziatu dokonujg oceny dostawcdw i ustugodawcdédw w Rejestrze zamédwien
publicznych (formularz 1SO: FO16-2 Rejestr zamowien publicznych oraz formularza 1SO FO16-1
Rejestr ustugodawcow i dostawcdow).

ROZDZIAL 6

PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN O WARTOSCI SZACUNKOWE)

§11

1. Procedury opisane w § 11 stosuje sie do zamowien, ktorych wartos¢ szacunkowa jest réwna lub
przekracza 130 tys. zt netto, z wylaczeniem zamowien opisanych w art. 9-14 Ustawy Pzp.

2. W przypadku zamoéwien powyzej progéw unijnych stosuje sie tryby przewidziane w art. 129
Ustawy Pzp, natomiast ponizej progow unijnych, tj. o wartosci rownej lub przekraczajgcej 130 tys.
zt netto, tryby postepowania okresla art. 275 Ustawy Pzp.

3. Zamawiajacy moze przewidzie¢ mozliwos¢ negocjacji, o czym informuje w ogtoszeniu. W takim
przypadku, w odpowiedzi na ogloszenie o zamdwieniu oferty moga sktadaé wszyscy
zainteresowani wykonawcy, a nastepnie zamawiajgcy:

1) wybiera najkorzystniejszg oferte bez przeprowadzenia negocjacji albo
2) moze negocjowac tres¢ ofert w celu ich ulepszenia, o ile przewidziat takg mozliwosc, albo
3) negocjuje tresc ofert ztozonych w celu ich ulepszenia.

4. Okreslone tryby realizacji zamdwierd publicznych mozna zastosowac¢ wytgcznie w przypadku
zaistnienia okolicznosci podanych w przepisach Ustawy Pzp. Wyboér trybu spoczywa na Zespole
ds. Zaméwien Publicznych.

5. Do badania i oceny ofert Przewodniczacy Zespotu ds. ZP powotuje komisje przetargowe. Komisji
mogg by¢ powierzone réwniez czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego oraz inne czynnosci, wskazane w pismie Przewodniczacego Zespotu ds.
ZP powotujacym dang komisje.

6. Rozpoczecie procedury udzielania zamdwienia publicznego poprzedza ztozenie Whniosku do
Dyrektora o wszczecie postepowania (zat. 1). Wniosek ten jest sktadany przez kierownika
jednostki organizacyjnej wystepujacej o wszczecie postepowania.

7. Whniosek do Dyrektora o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego opiniuje
i podpisuje rowniez Przewodniczacy Zespotu ds. ZP.

8. Po zatwierdzeniu Wniosku do Dyrektora o udzielenie zamdwienia, kierownik jednostki
organizacyjnej prowadzacej postepowanie koordynuje przygotowanie projektow:

1) ogtoszenia 0 zamodwieniu lub projekt zaproszenia do udziatu w postepowaniu, w przypadkach
przewidzianych w Pzp,

2) SWZ (zatozenia merytoryczne okresla jednostka zlecajaca postepowanie),

3) dokumentu powotujgcego komisje przetargowa z imiennym wskazaniem proponowanego
sktadu komisji,
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

4) innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania (np. projekt umowy).
5) przygotowuje w razie potrzeby zaproszenia i zlecenia dla biegtych.
Projekty dokumentdw wskazanych § 11 ust. 8 opiniuje Zespét ds. ZP.

Po zaopiniowaniu dokumentéw wskazanych § 11 ust. 8 przez Zespét ds. ZP, kierownik jednostki
organizacyjnej prowadzacej postepowanie przekazuje komplet dokumentacji przetargowej
Dyrektorowi Instytutu do ostatecznego zatwierdzenia.

Po uzyskaniu ostatecznego zatwierdzenia dokumentacji przetargowej nalezy:
1) opublikowaé ogtoszenie, SWZ i inne dokumenty, zgodnie z wymaganiami Ustawy Pzp,
2) wystaé zaproszenia i prowadzi¢ korespondencje z wykonawcami,
3) jezeli konieczne, udziela¢ pisemnych wyjasnien wykonawcom, dotyczacych tresci SWZ,

4) uaktualnia¢ na stronach internetowych Instytutu, w tym na stronie BIP Instytutu, powstajgca
dokumentacje,

5) najpdiniejna 5 dni przed terminem sktadania ofert powiadomic Dziat AF o ustaleniu wysokosci
wadium, terminie jego wnoszenia, a niezwtocznie po zakonczeniu procedury — o terminie jego
zwrotu, lub przestankach kasacji wadium na rzecz zamawiajgcego,

6) zarezerwowac sale dia komisji, szczegélnie w celu dokonania publicznego otwarcia ofert.

Za przygotowanie materiatow, o ktérych mowa w § 11 ust. 8 odpowiedzialnos$¢ ponosi kierownik
jednostki organizacyjnej prowadzgcej postepowanie, lub przewodniczgcy komisji, jezeli zostat do
tego upowazniony (prowadzi postepowanie).

Oferty powinny by¢ ztozone w oryginatach, formie papierowej lub przestane pocztg elektroniczng
na adres wskazany w ogtoszeniu o udzielanym zamdwieniu.

Dokumentacja prowadzonego postepowania obejmuje obligatoryjnie odwiadczenia o zaistnieniu
lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 lub ust. 3 Ustawy Pzp.
Oswiadczenia te sktadajg: Dyrektor Instytutu lub osoba (y) wykonujace czynnosci przewidziane w
Ustawie Pzp dla Dyrektora Instytutu, cztonkowie komisji i pozostate osoby uczestniczace po
stronie Instytutu w postepowaniu.

Od momentu otwarcia ofert do chwili podpisania umowy nalezy prowadzi¢ korespondencje
z wykonawcami dotyczaca:

1) czynnosci wykonywanych przez komisje, w porozumieniu z tg komisja,
2} innych czynnosci wynikajacych z przepisow Ustawy Pzp,

3) decyzji rozstrzygajacej Dyrektora Instytutu lub osoby wykonujacej czynnosci dla Dyrektora
Instytutu przewidzianych w Ustawie Pzp.

Przewodniczacy ds. ZP moze powierzy¢ komisji wykonanie czynnosci wymienionych w § 11, ust.
11 ust. 15.

Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie protokot postepowania (zat. 3a) i przekazuje sie go
do zatwierdzenia kierownikowi jednostki organizacyjnej prowadzacej postepowanie
oraz Przewodniczacemu Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych.
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18. Po zatwierdzeniu protokotu, Zawiadomienie o wyborze oferty najkorzystniejszej/ uniewaznieniu
postepowania (zat. 4) jest umieszczane na stronach internetowych wskazanych w §12.
Zawiadomienie moze tez by¢ wysytane do wszystkich oferentow.

19. Po zawarciu umowy z wykonawcg i zarejestrowaniu lub uniewaznieniu postepowania osoba
odpowiedzialna merytorycznie przygotowuje ogtoszenie o udzieleniu/ nieudzieleniu zamoéwienia
(zat. 5), ktére jest umieszczane na stronach internetowych Instytutu wskazanych w § 12.

20. Kierownik jednostki organizacyjnej prowadzacej postepowanie lub wskazana przez niego osoba
petni nadzér merytoryczny nad realizacjg umowy i odpowiada w szczegdlnosci za:

1)
2)
3)
4)
5)

terminowe wykonanie umowy,

odbidr przedmiotu umowy, potwierdzony protokotem odbioru (bez uwag),
zatwierdzenie pfatnosci,

naliczenie kar umownych,

przygotowanie i przestanie kompletnej dokumentacji projektowej i finansowej (faktura),
bedacej podstawa zaptaty do wiasciwego dziatu w terminie pozwalajgcym na zgodng z umowa
realizacje ptatnosci.

§12
Dokumentowanie postepowania

1. Ogtoszenia nalezy upubliczni¢ w sposéb przewidziany przez Ustawe Pzp w art. 267 oraz art. 269-
272, w szczegblnosci:

1)

2)

dla zamoéwien powyzej progéw unijnych ogtoszenie nalezy umiesci¢ w pierwszej kolejnosci w
BZP oraz obligatoryjnie przekaza¢ ogtoszenie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, nastepnie w BIP Instytutu lub tez na stronie internetowe;j Instytutu, w zaktadce:
zamoéwienia publiczne i przetargi,

a) ogtoszenie zamieszczone w DUUE lub w BIP Instytutu nie moze zawieraé innych informacii
niz informacje zawarte w ogtoszeniu zamieszczonym w Biuletynie Zamdwien Publicznych;

b) nalezy wskaza¢ date zamieszczenia ogtoszenia w Biuletynie Zamdéwieri Publicznych.

dla zamdwienr ponizej progdw unijnych ogtoszenie nalezy umiesci¢ w BZP, na stronie
internetowe]j Instytutu w zaktadce: zamdwienia publiczne i przetargi oraz w BIP Instytutu.

2. Z przeprowadzonych czynnosci osoba odpowiedzialna merytorycznie sporzadza protokot
z postepowania zgodnie z zatgcznikiem nr 3a do Regulaminu i przekazuje go do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki organizacyjnej i Przewodniczagcemu Zespotu ds. ZP.

3. W przypadku wystgpienia zdarzeA wymagajacych udokumentowania, nieuwzglednionych
w obowigzujgcym formularzu protokotu, z posiedzenia komisji winna by¢ sporzadzona notatka
(zat. 2).

Zawiadomienie o wyborze oferty najkorzystniejszej/ uniewaznieniu postepowania (zat. 4)

przygotowuje sie dopiero po zatwierdzeniu protokotu postepowania. Jest ono umieszczane na
stronach internetowych wskazanych w § 12. Zawiadomienie to moze by¢ wysytane do wszystkich
oferentow.
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5. Ogtoszenie o udzieleniu/nieudzieleniu zamdwienia (zat. 5) przygotowuje sie dopiero po zawarciu
umowy z wykonawca.

6. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdwienia przechowywana jest w siedzibie
zamawiajacego, przez okres 4 lat od dnia zakorniczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia,
w sposéb gwarantujacy jej nienaruszalnosé. lJezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata,
zamawiajacy przechowuje umowe przez caty czas trwania umowy.

7. Wszystkie udzielone zamdéwienia podlegajg wpisowi do rejestru udzielonych zamoéwien
i podlegajag sprawozdawczosci zgodnie z wytycznymi Prezesa UZP.

§13
Srodki ochrony prawnej

1. Czynnosci zwigzane ze ztozonym odwotfaniem wykonuje kierownik jednostki organizacyjnej
prowadzgcej postepowanie w porozumieniu z Przewodniczagcym Zespotu ds. ZP na zasadach
i w terminach wynikajgcych z Ustawy Pzp.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej prowadzacej dane postepowanie w porozumieniu
z Przewodniczagcym Zespotu ds. ZP oraz Dyrektorem Instytutu ma prawo w trybie pilnym zwotaé
posiedzenie komisji, ktora dokonywata wyboru ofert w celu uzgodnienia tresci odpowiedzi na
odwotanie.

3. OdpowiedZz na odwotanie podpisuje Dyrektor Instytutu lub osoba wykonujgca czynnosci
przewidziane w Ustawie Pzp dla Dyrektora Instytutu.

ROZDZIAL 7

PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN Z DZIEDZINY NAUKI, ZAMOWIEN
Z ZAKRESU DZIALALNOSCI KULTURALNEJ ORAZ ZAMOWIEN NA USLUGI
SPOLECZNE

§14

1. Niniejszy rozdziat okresla zasady udzielania zaméwien na:
1) dostawy i ustugi z dziedziny nauki, ktérych warto$¢ szacunkowa jest réwna lub przekracza 130
tys. zt netto i jest mniejsza niz wyrazona w ztotych réwnowartosci kwoty 214 tys. euro,

2) dostawy i ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej, ktérych wartoé¢ szacunkowa jest réwna lub
przekracza kwote 130 tys. zt i jest mniejsza od wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 214
tys. euro,

3) ustugi spoteczne, ktérych wartos$é szacunkowa jest réwna lub przekracza wartoéé 130 tys. zt
netto i jest mniejsza niz wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty 750 tys. euro.
2. W przypadku zaméwien z dziedziny nauki, zamdwier z zakresu dziatalnosci kulturalnej oraz
zamOwieh na ustugi spoteczne o wartosci nieprzekraczajgcej 130 tys. zt netto stosuje sie
procedury postepowania opisane w Rozdziale 5.

3. Przy udzielaniu zamodwien na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi stosuje sie przepisy Ustawy
Pzp wihasciwe dla:

1) zamowien klasycznych, o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne - jezeli wartos¢
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zamoéwienia wyrazona w ztotych jest rowna lub przekracza rownowartosc kwoty 750 tys. euro,
z uwzglednieniem zmian wynikajacych z art. 359 -361 nowej Ustawy Pzp,

2) zamowien klasycznych o wartosci mniejszej niz progi unijne - jezeli warto$¢ zamdwienia
wyrazona w ztotych jest mniejsza niz réwnowartos$é kwoty 750 tys. euro, nie mniejsza jednak
niz rownowartos$¢ kwoty 130 tys. ztotych netto.

W uzasadnionych przypadkach Przewodniczacy Zespotu ds. ZP moze powotac komisje, ktorej zleci
prowadzenie postepowania. Przewodniczacym komisji zostaje kierownik danej jednostki
organizacyjnej.

Za przygotowanie postepowania, rzetelne oszacowanie wartosci zamoéwienia publicznego oraz
realizacje postepowania o udzielenie zaméwienia odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej
prowadzacej postepowanie. Kierownik jednostki organizacyjnej moze powotaé osobe
merytoryczng do prowadzenia danego postepowania.

§15
Przygotowanie postepowania i realizacja zamodwien

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia, kierownik jednostki organizacyjnej
prowadzacej postepowanie okresla przedmiot zamoéwienia, ustalajgc w szczegélnosci jego:
rodzaj, ilos¢, zakres, czas realizacji oraz wartos¢ szacunkowa.
Szacowanie wartosci zamowienia winno by¢ zgodne z ogéinymi zasadami podanymi w tym
Regulaminie (Rozdziat 2) oraz bazowa¢ na przepisach dziatu | rozdziat 5 Ustawy Pzp.
Procedura realizacji zamdwien analizowanych w niniejszym rozdziale jest analogiczna, jak w
przypadku zaméwien klasycznych odpowiednio do i po przekroczeniu wartoéci progéw unijnych.
Schemat postgpowania zostat przedstawiony w rozdziale 6§ 11, z tym ze zatwierdzanie
dokumentacji jest realizowane przez kierownika jednostki organizacyjnej prowadzacej
postepowanie w porozumieniu z Przewodniczgcym Zespotu ds. ZP i Dyrektorem Instytutu.
W przypadku zamoéwien na ustugi spoteczne o wartosci przekraczajacej 750 tys. euro netto
mozliwe jest odstapienie od stosowania przepiséw Ustawy Pzp jedynie w zakresie:

1) obowiazku powotania komisji przetargowej,

2) obowiazku sktadania oswiadczenia, o ktérym mowa w art. 125 ust. 1 Ustawy Pzp, na formularzu

jednolitego dokumentu,

3) minimalnych terminéw skfadania wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub
terminéw sktadania ofert,

4) obowigzku zgdania dokumentéw jako podmiotowego $rodka dowodowego,

5) przestanek wyboru trybu udzielenia zaméwienia, w przypadku trybu negocjacji z ogtoszeniem
lub dialogu konkurencyjnego.

Zasady dokumentowania zaméwier, ktérych warto$¢ nie przekracza 130 tys. zt netto zostaty
przedstawione w § 10 niniejszego Regulaminu.

Zasady dokumentowania zamowien, ktorych wartos¢ jest réwna lub przekracza 130 tys. zt netto
zostaty przedstawione w § 12 niniejszego Regulaminu.
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ROZDZIAL 8
POSTANOWIENIA KONCOWE
§16

1. Nieprzestrzeganie zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie jest naruszeniem obowigzkéw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, niezaleznie od odpowiedzialnosci przewidzianej w
Ustawie Pzp.

2. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie przepisy Ustawy Pzp; Ustawy
Ofp; Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz. U. 2019 Poz. 1440 z pdin. zmianami); Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.
Kodeks cywilny (tekst jednolity: Dz.U. z 2020 r. poz. 1740 ze zm.) oraz inne przepisy
obowigzujgcego prawa zwigzane z przedmiotem zamdwienia.

Lista zatacznikow:
Zat. . Regulamin komisji przetargowej w Instytucie Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig PAN

Pozostate zataczniki:

Zat. 1. Wniosek do Dyrektora o udzielenie zaméwienia

Zat. 2. Wz6r notatki stuzbowej

Zat. 3. Wzdr protokotu postepowania (do 130 tys. zt)

Zat. 3a. Wzér protokotu postepowania (powyzej 130 tys. zi)

Zat. 4. Wzdr zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty/uniewaznieniu postepowania
Zat. 5. Wz6r ogtoszenia o udzieleniu/nieudzieleniu zamoéwienia (powyzej 130 tys. zi netto)
Zat. 6. Wz6r zaméwienia
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Zatacznik I.

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
w Instytucie Gospodarki Surowcami Mineralnymi
i Energia Polskiej Akademii Nauk

Regulamin
komisji przetargowej
w Instytucie Gospodarki Surowcami Mineralnymi
i Energig PAN

§1

Postanowienia ogdlne

Komisja przetargowa powotana do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia zgodnie
z wymogami Ustawy Prawo zamdwien publicznych (komisja przetargowa) jest zespotem
pomocniczym, ktéremu powierzono ocene spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego oraz badania i ocene ofert.

Przewodniczacy Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych w IGSMIE PAN (krétko: Przewodniczacy Zespotu ds.
ZP) powotuje komisje przetargowa w szczegdlnosci dla tych postepowan, ktérych wartoéé szacunkowa
przekracza kwote 130 tys. zt netto.

Przewodniczacy Zespotu ds. ZP moie powierzyé komisji wykonywanie réwniez innych czynnoéci w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia niz okre$lone w§lust.1, tj. czynnoéci zwigzane
z przygotowaniem i prowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.

Jezeli wartos¢ zamdwienia jest nizsza niz kwota, o ktérej mowa w §1 ust. 2 niniejszego Regulaminu,
Przewodniczgcy Zespotu ds. ZP rowniez moze powotac komisje. Dotyczy to w szczegdlnosci postepowan
o wartosci wyzszej niz 50 tys. zt netto.

§2
Sktad komis;ji

Cztonkéw komisji powotuje i odwotuje Przewodniczacy Zespotu ds. ZP.

Komisja sktada sie z co najmniej trzech oséb, w tym jedna osoba petni funkcje Przewodniczacego komisji
i jedna Sekretarza komisji.

Na cztonka komisji Przewodniczacy Zespotu ds. ZP obligatoryjnie powotuje osobe odpowiedzialng za
zamdwienie publiczne od strony merytorycznej oraz pracownika nalezacego do Zespotu ds. Zamdwien
Publicznych w Instytucie.

§3
Tryb pracy

Komisja moze mie¢ charakter staty lub by¢ powotana do przygotowania iflub przeprowadzenia
okreslonych postepowan.



10.

11.

Komisja powotana do przygotowania i/lub przeprowadzenia okres$lonego postepowania rozpoczyna
prace z chwilg jej powotania, a koriczy z dniem podpisania umowy lub uniewaznienia postepowania.

Cztonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposob obiektywny, rzetelny, kierujac sie
przepisami prawa, swojg wiedzg i doswiadczeniem.

Komisja pracuje kolegialnie, a jej pracami kieruje Przewodniczacy komisji.

Decyzje komisji zapadaja po przeprowadzeniu glosowania, w gtosowaniu jawnym, zwykta wiekszoscig

gtosdw. W przypadku réwnej ilosci gtoséw "za" i "przeciw", rozstrzyga gtos Przewodniczacego komis;ji.

Dla waznosci decyzji podjetych przez komisje wymagana jest obecnos¢ co najmniej potowy cztonkéw
komisji.

Komisja dokonuje otwarcia ofert w trybie i terminie przewidzianym w ogloszeniu o zamoéwieniu
publicznym.

Bezposrednio przed otwarciem ofert Przewodniczacy komisji podaje kwote, jakg zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

W czesci jawnej posiedzenia Przewodniczacy komisji dokonuje otwarcia i odczytania informacgji
zawartych w ofertach: nazwa (firma) i adres wykonawcy, cena oferty, termin wykonania zamowienia,
okres gwarancji, warunki pfatnosci, ewentualnie inne istotne elementy kazdej z ofert.

W czesci niejawnej posiedzenia komisja dokonuje oceny spefnienia warunkéw wymaganych od
wykonawcéw biorgcych udziat w postepowaniu i/lub oceny i badania ofert.

Cztonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego.

§4

Oswiadczenia

Czlonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o braku istnienia lub o istnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 56 Ustawy Pzp oraz przekazuja je Przewodniczagcemu komisji.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, cztonkowie komisji sktadajg niezwtocznie po zakoriczeniu sesji
otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajgce ztozenie tego oswiadczenia ujawnig sie na
wczedniejszym etapie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego. W przypadku zmiany
w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, cztonek komisji
obowigzany jest do ponownego ztozenia odwiadczenia, o ktdrym mowa w ust. 1.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych w art. 56
Ustawy Pzp, cztonek komisji obowigzany jest niezwlocznie ztozy¢ rezygnacje z udziatu w postepowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego, powiadamiajac o tym na pi$mie Przewodniczgcego komisji oraz
Przewodniczacego Zespotu ds. ZP, a w przypadku Przewodniczacego — Przewodniczgcego Zespotu ds.
ZP.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego podjete przez osobe podlegajaca
wylgczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 56 Ustawy
Pzp, powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie majgcych wptywu
na wynik postepowania.

Postanowienie ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku braku ztozenia przez cztonka komisji
oswiadczenia lub ztozenia o$wiadczenia nieprawdziwego.



§5
Zadania komisji i jej cztonkéw

1. Do zadan komisji naleza, w szczegdélnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

przestrzeganie zasad okreslonych w Ustawie Pzp oraz w przepisach wewnetrznych Instytutu,
w przypadku powierzenia jej przygotowania postepowania — praca nad trescig specyfikacji
warunkéw zamdwienia (SWZ) lub zaproszenia do ztozenia oferty,

w przypadku powierzenia jej przeprowadzenia postepowania — udzielanie wyjasnien
i wprowadzanie zmian do SWZ, prowadzenie negocjacji z wykonawcami (w trybach
negocjacyjnych),

dokonanie publicznego otwarcia ofert w terminie okreslonym w ogtoszeniu o zamdéwieniu,
dokonanie oceny formalnej ztozonych ofert, w tym oceny spetniania przez wykonawcow
warunkéw udziatu w postepowaniu i przygotowanie wnioskéw do Przewodniczgcego Zespotu
ds. ZP o wykluczenie z postepowania i odrzucenie oferty,

dokonanie oceny merytorycznej ztozonych ofert i przygotowanie wnioskéw do
Przewodniczacego Zespotu ds. ZP o odrzucenie oferty,

przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej albo wniosku o uniewaznienie
postepowania iprzedstawienie ich do zatwierdzenia Przewodniczacego Zespotu ds. 7P w
porozumieniu z Dyrektorem Instytutu,

analiza wnoszonych informacji o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci podjetej przez
zamawiajacego lub zaniechaniu czynnosci, do ktdrej jeston zobowigzany, oraz rozpatrzenie
ewentualnych odwotain i przygotowywanie odpowiedzi na nie oraz przedstawienie ich do
zatwierdzenia Przewodniczacego Zespotu ds. ZP w porozumieniu z Dyrektorem Instytutu.

2. Do zadan cztonkdédw komisji, poza zadaniami wymienionymi w ust. 1 nalezg, w szczegdlnosci:

1)
2)

udziat w pracach komisji,
wspdtpraca z Przewodniczacym komisji i Sekretarzem.

§6
Zadania Przewodniczacego komisji

Do zadan Przewodniczacego naleza, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

kierowanie pracami komisji,

akceptacja dokumentéw, bedgcych wynikiem prac komisji, w szczegélnosci: SWZ, zmian,
wyjasniefi i uzupeinien do SWZ (jezeli komisja bierze udziat w przygotowaniu postepowania),
odebranie oswiadczen cztonkéw komisji oraz innych oséb biorgcych udziat w
postepowaniu (biegli} o istnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56
Ustawy Pzp,

wyznaczanie termindw posiedzen komisji i ich prowadzenie,

podziat prac pomiedzy cztonkéw komisji i nadzorowanie ich wykonania,

wnioskowanie o powotanie biegtych,

nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego przez Sekretarza komisji,

informowanie Przewodniczacego Zespotu ds. ZP o problemach zwigzanych z pracami komisji w
toku postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.



§7
Zadania Sekretarza komisji

Do zadan Sekretarza komisji nalezg, w szczegélnosci:

1) prowadzenie dokumentacji przetargowej, w tym protokotu dokumentujacego catosé
postepowania, ktéry po podpisaniu przez cztonkéw komisji podlega zatwierdzeniu przez
Przewodniczacego Zespotu ds. UZP,

2) obstuga formalna prac komisji.

§8
Zadania Osoby odpowiedzialnej za zaméwienie publiczne od strony merytorycznej

Do zadan Osoby odpowiedzialnej za zaméwienie publiczne od strony merytorycznej, bedacej cztonkiem komisji,
nalezg, w szczegdlnosci:

1) ustalenie warunkéw udziatu w postepowaniu, sposobu dokonywania oceny oraz kryteriéw oceny
ofert, oraz - jezeli komisja bierze udziat w przygotowaniu postepowania - przygotowywanie
projektéw zmian i wyjasnier do SWZ pod wzgledem merytorycznym,

2) ocena merytoryczna ziozonych w postepowaniu ofert,

3) analiza wnoszonych informacji o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci podjetej przez
zamawiajacego lub zaniechaniu czynnosci, do ktérej jest on zobowigzany, oraz rozpatrywanie
odwotar i przygotowywanie ewentualnych odpowiedzi na nie pod wzgledem merytorycznym.

§9
Biegli

1. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i/lub przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamodwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Przewodniczacy
Zespotu ds. ZP, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Przewodniczgcego komisji moze powotaé
biegtych.

2. Biegly przedstawia opinig na pismie, a na zadanie komisji bierze udziat w jej pracach z glosem
doradczym.

§10
Postanowienia koricowe

Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy Ustawy Pzp.



Dekretacja Dyrektora
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Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energia PAN

ul. J. Wybickiego 7A
31-261 Krakéw
NIP: 675-000-19-00

Sygnatura:

WNIOSEK DO DYREKTORA
o udzielenie zamdwienia publicznego

Jednostka organizacyjna skladajaca wniosek:

(skrocona nazwa)

Osoba skladajaca wniosek:

(imi¢, nazwisko)

Przedmiot zamoéwienia:

(krétki opis — tytut, wskazanie beneficjata)

Rodzaj zaméwienia:

(dostawa/ ustuga/ robota budowlana)

Szacunkowa warto§¢é zaméwienia NETTO:
(wg kursu: 4.2693 z1)

Kwota podatku VAT

Szacunkowa warto$¢ zaméwienia BRUTTO:

Szacowanie warto$ci zamowienia/

Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej (np.
oferta cenowa, cennik — strona www, rozmowa
telefoniczna, szacunek ekspercki, itp.):

Data:

Podstawa:

Proponowane zrodlo finansowania:

KO/ KW Pracowni/ zysk/ inne*

Jednostka dokonujaca zakupu/realizacji
przedmiotu zaméwienia

Samodzielnie / Dzial AQ/ Dzial AF*

Jednostka/osoba, dla ktérej planowany jest zakup
przedmiotu (uzytkownik)

(skrécona nazwa)

Merytoryczne uzasadnienie:

(Wnioskujgcy kierownik)




DEKRETACJA DZIALU (AO, AF) I ZATWIERDZENIE DO REALIZACJI

Whiosek przyjeto w dniu: Data:

Procedura uproszczona /rozeznanie rynku/ zapytanie

Proponowany tryb postepowania: . ' .

Jednostka /osoba realizujaca

Zaméwienie (np. AO/ imi¢ i nazwisko)

Uwagi i rekomendacje kierownika dzialu: (rekomendacje m.in.: czy do zaméwienia nalezy
przygotowac umowe, sposob ujawnienia ogloszenia: BIP, WWW Instytutu), inne uwagi:

(Kierownik Dziatu AO, AF) (Przewodniczqgcy Zespotu ds. ZP)

* — niepotrzebne skreslic.
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‘ Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energia PAN
R 7 ul. J. Wybickiego 7A

31-261 Krakéw

IGSMiE NIP: 675-000-19-00

NOTATKA SEUZBOWA
Z PRZEPROWADZONEGO ROZEZNANIA RYNKU/ ANALIZY OFERT/ ANALIZY
ZRODEL. DANYCH?*

Krétki opis przedmiotu zaméwienia:

Przedmiotem zaméwienia jest dostawa/ ustuga/ robota budowlana o nazwie: ...................... na
potrzeby realizacji (nazwa projektu, dzialania)..................cccoiiiiiiiiiiiiiii
w Pracowni (skrocona nazwa).................ccccoeeiiiill w IGSMIE PAN.

Lista podmiotéw, do ktérych skierowano zapytanie/ zaproszono do zlozenia oferty i sposob
realizacji:

Forma kontaktu
email/ telefon/ kontakt
bezposredni*

Nazwa firmy lub Oferenta (imi¢, nazwisko, adres, Data
telefon, email) zapytania

L
b 1 2 ]
3

Inne zrédla danych (jesli byly wykorzystywane - prosimy wskaza¢ inne — oficjalne Zrodta danych —
np. cenniki WWW, itp.)

" Zr6dto danych ‘ |
' (cennik WWW Data dokumentu/ |
Lp. nazwa lub link/ data dostepu* Cena netto, zt Cena brutto, zt
inne*) ! )
L | o

hadf o o




Rezultaty postepowania:

Lista wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty (odpowiedzieli na zapytanie):

firmy, osoby):

Szacunkowy
L Naz(‘iﬁifnﬁla};i;zk?;by' Data Cena Cena brutto, termin
p- ® . dokumentu netto, zt zt realizacji/
(adres, telefon, email) wykonania®*
| 4
2.
3. |
‘Whioski:

Do zlozenia ostatecznej oferty (aktualizacji oferty) zaproszono nastgpujace firmy (osoby) (nazwa

Whioskowany tryb dalszego postepowania:

Procedura uproszczona/ rozeznanie rynku /
zapytanie ofertowe/ przetarg (inne art. 129 Pzp)*

Notatke sporzadzil (imig, nazwisko):

Zatwierdzil: Kierownik jednostki
organizacyjnej (imig, nazwisko):

Miejscowosé, data:

Miejscowos¢é, data:

(*) — niepotrzebne skreslic.

(**) —jezeli mozliwy do okreslenia.
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oy Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energia PAN
Rz | ul. J. Wybickiego 7A

31-261 Krakow

lGSMiE NIP: 675-000-19-00

Sygnatura:

PROTOKOL POSTEPOWANIA
(dla zaméwien o wartoSci szacunkowej nieprzekraczajgcej 130 tys. zl netto)

Opis przedmiotu zamdwienia:

Termin realizacji zaméwienia: Data;

Procedura uproszczona/ Rozeznanie rynku/

Zastosowana procedura: Zapytanie ofertowe/ Przetarg/ inne (jakie?)*

Informacja mailowa, Strona BIP Instytutu/

Sposob ogloszenia zamowienia: . _y
P g WWW Instytutu, inne (jakie?) *

Stosowane kryteria oceny: Cena/ Termin realizacji/ Gwarancja/ Inne
(akie?) *

Rezultaty postepowania:

Dane Oferentow Data

L . Oferowana Punktacja Laczna
Lp. (nazwa lub imig, nazwisko, wplywu . .
‘ adres) ofertv cena netto, zt kryterium punktacja
1. ] . ] C: ... pkt.
T: ... pkt. ... pkt.
I B inne:... pkt.
2 C: ... pkt.
T: ... pkt. < pkt.
| inne:... pkt
3. | C: ... pkt.
T: ... pkt. .. pkt.
| i B | inne:... pkt.

Wskazanie najkorzystniejszej oferty:

Na podstawie przeprowadzonej oceny za najkorzystniejsza uznano oferte firmy (osoby)
.................................................................................................... (mazwa
wykonawcy)




Uzasadnienie wyboru i inne istotne informacje dotyczace przeprowadzonego postepowania:

.........................................................................................................................

Przyczyny odstapienia od udzielenia zamdéwienia:
Odstapiono od udzielenia zaméwienia z nast¢pujacych przyczyn:

1. Roznice w stosunku do ceny/terminu zaproponowanego podczas rozeznania rynku:

Protokol sporzadzit (imi¢, nazwisko): Zatwierdzil: Kierownik jednostki
organizacyjnej (imig, nazwisko):

(*) — niepotrzebne skresli¢.
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lans Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi
R # i Energia PAN
ul. J. Wybickiego 7A
|GSMiE 31-261 Krakéw
NIP: 675-000-19-00

Sygnatura:

PROTOKOL POSTEPOWANIA (art. 72 ust. 1)

Opis przedmiotu zaméwienia i jego wartos¢:

Tryb i przeslanki wyboru tego trybu:
(Np. Przetarg nieograniczony/ ograniczony/ inne na mocy art. 129 ust. 1 Pzp).

Uzasadnienie:
Szacunkowa warto$¢ zamowienia powyzej kwoty 130 tys. zt netto/ i ponizej/ powyzej progdéw unijnych
(wskaza¢ prog).

Warto$¢ umowy w sprawie zaméwienia publicznego:
(Wartos¢ umowy/ budzet projektu)

Powody odstapienia od wymogu uzycia Srodkéw komunikacji elektronicznej, podmiotowych
lub przedmiotowych $rodkéw dowodowych:

(Jezeli dotyczy — krétki opis, z powolaniem na szacunkowq wartosé zamowienia, stosowang
procedure, specyfikacje przedmiotu zaméwienia, liczbe producentéw/ dostawcow, ewent. wylgczenia
dozwolone przez ustawe Pzp, inne).

Wyniki badania i oceny ofert oraz wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w post¢powaniu wraz z
podaniem imion, nazwisk albo nazw wykonawcéw, numeroéw identyfikacji podatkowej (NIP)
lub numeréw identyfikacyjnych REGON:

I Dane Oferentéw ' o o o .

Lp.| (nazwa lub imie, nazwisko, NIP REGON WErDSE SWariosE Tem.

netto, zk brutto, z} realizacji
adres) - -

1. B - - -
2. - | ] |
3, B I R

N S— _ ] !




Powody uniewaznienia post¢powania (m.in. wskazane w Regulaminie udzielania zaméwien
publicznych IGSMIE PAN; § 10 ust. 10):

1. Roznice w stosunku do ceny/terminu zaproponowanego podczas rozeznania rynku:

Informacje o zlozonych o§wiadczeniach, o ktérych mowa w art. 56 ust. 4 Pzp:

Imienny wykaz oswiadczen Dyrektora i komisji przetargowej:

Ztozenie o$wiadczenia istnieniu albo braku
Lp. Imig, nazwisko istnienia okolicznosci wskazanych
wart. 56 ust. 213

1. Tak/ Nie

2. S _—

3. e

4.

5.

Imi¢ i nazwisko albo nazwa wykonawcy, ktorego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza,
oraz powody wyboru jego oferty, a takze, jesli jest to wiadome, wskazanie cze$ci zamowienia lub
umowy ramowej, ktéra ten wykonawca zamierza powierzy¢ podwykonawcom, a takze imiona i
nazwiska albo nazwy ewentualnych podwykonawcow, jezeli sg juz znani;

Wykonawca (nazwa lub imie, nazwisko, adres):

Lista aktualnie znanych podwykonawcéw:

| " Dane podwykonawcow

Lp. (nazwa lub imie, nazwisko, Zlecona cze$¢ umowy/ nazwa
L adres) _ -
L
-2, .
3. !




Uzasadnienie wyboru i inne istotne informacje dotyczace przeprowadzonego post¢powania:

Imiona i nazwiska czlonkéw komisji przetargowej i innych oséb, ktére wykonywaly czynnosci w
prowadzonym postepowaniu:

i_Lp_. ~ Imie nazwisko . ~ Funkcja
1.
2. B B
3.
4.
Protokol sporzadzil (imi¢, nazwisko): Miejscowos¢, data:
Krakow,....ooovevviinnnnn..
Zatwierdzil: Miejscowos¢, data:
Przewodniczacy komisji przetargowej (imie, nazwisko):
....................................... Krakow,......................
| Zatwierdzil: Miejscowosé, data:
Kierownik jednostki organizacyjnej (imig, nazwisko):
....................................... Krakdw,.......oooviviinnnnn.
Zatwierdzil: Przewodniczacy ds. ZP: Miejscowosé, data
...................................... Krakow,.....ccoovvenveenn...

(*) — niepotrzebne skreslic.



2R3 Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi i
B4 Energia PAN
ul. J. Wybickiego 7A
lGSMiE 31-261 Krakéw
NIP: 675-000-19-00
Sygnatura:
ZAWIADOMIENIE
O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY/ UNIEWAZNIENIU
POSTEPOWANIA*

Dotyczy: postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzonego w procedurze

rozeznania rynkowego/ zapytania ofertowego* zgodnie z Regulaminem udzielania zamowien
publicznych w IGSMIE PAN o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty 130 tys. zt netto na

| dostawe/ ustuge/ robote budowlang™® o nazwie:

Tresé zawiadomienia:

Szanowni Panstwo,

na podstawie przeprowadzonej procedury postgpowania oraz przyjetych kryteriow oceny za
najkorzystniejsza dla Zamawiajacego uznana zostala oferta zlozona przez (nazwa firmy lub imig

i nazwisko, adres)

Uzasadnienie:

Przedstawiona oferta uzyskata ............ pkt. na 100 mozliwych. Spetnita wszystkie wymagania
okre$lone przez Zamawiajacego w ogloszeniu/ zapytaniu i nie przekracza kwoty jaka
Zamawiajacy przeznaczyl na ten cel.

Kryteria oceny i zestawienie zlozonych ofert:

A) kryteria oceny:

o (- cena oferty brutto — waga ..... pkt.
e T termin realizacji przedmiotu zamowienia — waga .... pkt.
e Inne kryteria — waga....pkt.




B) Zestawienie i ocena ofert:

Numer Dane Oferentow Punktacja Laczna
oferty (nazwa lub imi¢, nazwisko, adres) kryterium punktacja
C: ... pkt.
1. T: ... pkt. ... pkt.
inne: ... pkt.
C. ... pkt.
2. T: ... pkt. ... pkt.
inne: ... pkt.
C: ... pkt.
3. T: ... pkt. ... pkt.
L inne: ... pkt.

Zrodla finansowania: **

Sporzadzil: (imi¢, nazwisko): Miejscowos¢, data:
....................................... Krakdw,...........coooen...
Zatwierdzil: Kierownik jednostki organizacyjnej (imig, Miejscowos¢, data:
nazwisko):

....................................... Krakéw,.....ooovvvvennn...
Zatwierdzil: Dyrektor Instytutu: Miejscowosc, data:
....................................... Krakow,.......ocovvevvnnnnnn

(*) — niepotrzebne skreslic.

(**) — okresli¢ w szczegolnosci dla projektow finansowanych (wspétfinansowanych) ze zrédet zewnetrznych
(NCBIR, NCN, inne zrédta srodkéw — np. fundusze UE).



,‘%P\% Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi i
R F Energiag PAN
ul. J. Wybickiego 7A
IGSMi E 31-261 Krakéw
Chi NIP: 675-000-19-00
Sygnatura:

OGLOSZENIE O UDZIELENIU/ NIEUDZIELENIU
ZAMOWIENIA*

Dotyczy: postepowania o udzielenie zamowienia publicznego realizowanego w trybie (przetargu

nieograniczonego, przetargu ograniczonego, inne™ - art. 129 ust.1 Pzp) o wartosci szacunkowej
| ponizej/ powyzej progow unijnych (art. 2. i art. 3 Pzp) na dostaw¢/ ustuge/ robote budowlang™ o
i nazwie:

Tres¢ ogloszenia:

Szanowni Panstwo,

Informujemy, ze Komisja Przetargowa, dzialajac na podstawie Regulaminu Zamowien
| Publicznych w IGSMIE PAN oraz ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019
| 1. (Dz.U. 2019 poz. 2019) wraz z przepisami wykonawczymi do tej ustawy, na posiedzeniu
komisji w dniu.............. dokonata oceny zlozonych ofert. Najwyzsza liczbg punktow, w ramach
stosowanych kryteriow oceny, uzyskala oferta (nazwa i adres):

Uzasadnienie:

W postepowaniu ztozono oferte, ktdra jest zgodna z oczekiwaniami Zamawiajgcego, jej warto§¢
nie przekracza wielkosci srodkow, jakie Zamawiajacy przeznaczyl na ten cel i nie podlega
odrzuceniu.

Kryteria oceny i zestawienie zlozonych ofert:

A) kryteria oceny:

o (- cena oferty brutto — waga ..... pkt.

o T — termin realizacji przedmiotu zamowienia — waga .... pkt.
o [Inne kryteria — waga....pkt.

B) Zestawienie i ocena ofert:




Numer Dane Oferentéw Punktacja Laczna
oferty (nazwa lub imig, nazwisko, adres) kryterium punktacja
C: ... pkt
1. T: ... pkt. ... pkt.
inne:... pkt.
C: ... pkt.
2, T: ... pkt. ... pkt.
inne: ... pkt.
C: ... pkt.
3. T: ... pkt. ... pkt.
inne: ... pkt.

Zrodla finansowania: **

Sporzadzil (imie¢, nazwisko): Miejscowosé, data
....................................... Krakéw,.....ccooovinnin....
Zatwierdzil: Kierownik jednostki organizacyjnej Miejscowosé, data:

| (imig, nazwisko):

oeeess, e Krakéw,.............oeeene
Zatwierdzil: Przewodniczacy ds. ZP Miejscowosé, data
....................................... Krakow,.........cccoveenin.
Zatwierdzil: Dyrektor Instytutu Miejscowosé, data
....................................... Krakéw,...oooveeiiiinninnn.

(*) — niepotrzebne skreslic.

(**) — okresli¢ w szczegolnosci dla projektow finansowanych (wspétfinansowanych) ze Zrodet zewngtrznych
(NCBiR, NCN, inne zrédta srodkéw — np. fundusze UE).
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Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energia PAN

ul. J. Wybickiego 7A
. 31-261 Krakéw
IGSMiE NIP: 675-000-19-00
Sygnatura: Krakow, ....oevvneniiie i

Adres oferenta:

Tresé zamowienia:

Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energia PAN w Krakowie sklada zamdéwienie na
dostawe/ ustuge/ ustuge budowlang* zgodnie z OFERTA firmy/ osoby* (nazwa firmy, osoby,

ztozongwdnin...................

.. I

Wartosé¢ NETTO:

Kwota podatku VAT:
(ezeli oferta obejmuyje réwniez informacje o
podatku VAT)

Stawka VAT.............%

Wartosé¢ BRUTTO*:
*ezeli oferta obejmuje réwniez informacje
o podatku VAT.

Termin realizacji
zaméwienia:

(liczba dni kalendarzowych/ roboczych okreslana od
dnia podpisania zamoéwienia/ umowy)

Forma platnoSci:

Gotéwka/przelew* w ciagu dni roboczych od daty
otrzymania prawidlowo wystawionej faktury, na rachunek bankowy
wskazany na tej fakturze.

Réwnoczesnie informujemy, ze wyrazamy zgod¢ na otrzymywanie
faktur wylgcznie droga elektroniczng na adres: ksiegowosc@min-
pan.krakow.pl

Informacje dodatkowe:

(np. specyfikacja przedmiotu zamdéwienia, dane administratora
programow)

Osoba merytoryczna do
kontaktu:

(imie, nazwisko, email, telefon kontaktowy)




Zamowienie przygotowal: (imig, nazwisko, email, telefon kontaktowy)

Zatwierdzil: Podpis Kievownika jednostki organizacyjnej/ Dyrektora:

(*) — niepotrzebne skreslic.




